GOVERNO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO
SECRETARIA DE ESTADO DE GESTAO E RECURSOS HUMANOS

NORMA DE PROCEDIMENTO — SPA N° 012

Tema: Serviddo em Iméveis

Emitente: Secretaria de Estado de Gestao e Recursos Humanos — Seger
Sistema: Sistema de Controle Patrimonial Codigo: SPA
Versao: 01 | Aprovacao: Portaria n° -R/2023 Vigéncia: /11/2023

1. OBJETIVOS

1.1. Estabelecer os procedimentos basicos relacionados a constituicdo de
serviddo nos imoveis do Estado ou por interesse do Estado em iméveis de
terceiros.

2.  ABRANGENCIA

2.1. Orgéos da administracdo direta, autarquica e fundacional do Estado do
Espirito Santo.

3. FUNDAMENTACAO LEGAL

3.1. Decreto-Lei n° 3.365/1941 — Dispbe sobre desapropriagdes por utilidade
publica, sobre serviddes, no artigo 40;

3.2. Lei Federal n° 10.406/2002 — Cddigo Civil, sobre serviddes, nos artigos
1.378 a 1.389;

3.3. Decreto Estadual N° 3.126-R, de 21/12/2012 — Dispbe sobre a Gestéo
Patrimonial Imobiliaria do Estado do Espirito Santo, sobre serviddes, nos
artigos 124 a 132.

4. DEFINICOES

4.1. Concessionario de Servigcos Publicos — Agente que recebe do poder
concedente a outorga de concessao para prestar servigco publico;

4.2. Laudo de Avaliagdo - Relatério técnico detalhado elaborado em
conformidade com as normas da ABNT NBR 14653, que determina o valor
basico para a indenizacdo da servidao;

4.3. Levantamento Topografico — Representacdo grafica que retrata as
medidas de um terreno no plano e nos niveis de alturas, determinando
analiticamente as medidas da area, perimetro, localizagcéo, orientacdo e
variagdes no relevo;

4.4. Orgdo Gestor — Representado pela Secretaria de Estado de Gestdo e

Recursos Humanos e Subsecretaria de Estado de Administragédo Geral;
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4.5. Orgéo interessado — Instituic&o interessada na constituicdo da servidao;

4.6. Serviddo - Utilizagcdo de parte de imdvel com finalidade de atender
interesse coletivo;

4.7. Sigefes — Sistema Integrado de Gestao das Financas Publicas do Espirito
Santo.

5.  UNIDADES FUNCIONAIS ENVOLVIDAS
5.1. Comissao de Avaliacdo Imobiliaria - CAl;
5.2. Geréncia da instituicdo estadual interessada;

5.3. Geréncia de Terras e Cartografia do Instituto de Defesa Agropecuéria e
Florestal do Espirito Santo — Getcar/ldaf;

5.4. Grupo Financeiro Setorial — GFS ou unidade equivalente;

5.5. Interessado na serviddo em imovel do Estado;

5.6. Procuradoria de Consultoria Administrativa — PCA/PGE;

5.7. Secretaria de Governo — SEG;

5.8. Setor técnico da instituicdo estadual interessada.

6. PROCEDIMENTOS

Servidao em Imoveis

O processo tem inicio com a identificacdo de necessidade de realizacdo de
servicos ou de utilizacdo de imdvel por interesse publico mediante indenizacéo
ou por interesse privado, de forma gratuita ou onerosa, conforme artigos 124 a
132 do decreto 3126-R/2012 c/c artigo 40 do Decreto-Lei 3.365/1941.

TO1 — Requerer utilizacdo do imovel

O interessado devera requerer, por motivo justificado, a utilizacdo do imoével e
juntar a documentacao relacionada, sendo: a certiddo de 6nus da matricula
cartoraria, a planta e outros que identifiguem e delimitem a servidao pretendida.
TO2 — Indicar e justificar a forma da servidao

O setor técnico deverd indicar e justificar a forma da utilizacdo, se por
desapropriacdo (permanente) ou por contrato (temporaria).

Se por desapropriagcédo, deve ser iniciado o processo de Desapropriacdo de

Imével (Norma de Procedimento SPA N° 009). Se por contrato e requerido por
outro interessado, segue T03. Se requerido pelo Estado, segue T04.
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TO3 — Apresentar o levantamento topografico
T04 - Realizar levantamento topografico
TO5 — Elaborar o laudo de avaliagéo

A CAI deverd elaborar o laudo de avaliacdo urbano ou rural conforme o artigo
127 e 0 132, 82° do Decreto 3126-R/2012.

TO6 — Analisar a viabilidade e a forma da concesséo da servidéo

A servidao pelo Estado sera sempre indenizada quando constituida por meio de
decreto de desapropriagao (Art. 40 do Decreto-Lei 3.365/1941) ou se houver
dano ao imovel alheio quando constituida por meio de contrato.

TO7 — Manifestar o interesse na servidao

A autoridade maxima do 6rgéao interessado deve manifestar-se de acordo com a
constituicdo da servidao, justificando o interesse publico em cumprimento ao
artigo 125 do Decreto 3126-R/2012.

Caso nao haja interesse, segue T08. Caso haja interesse, seguir conforme
abaixo:

- Serviddo em imovel de terceiros em carater permanente, segue TO09;

- Serviddo em imodvel de terceiros em carater temporario, segue T10;

- Serviddo em imoével do Estado, segue T10.

TO8 — Tomar ciéncia e notificar o interessado

Notificar o interessado quanto ao indeferimento da servidao.

TO09 — Elaborar a minuta do decreto

T10 — Elaborar a minuta do contrato

T11 — Emitir parecer técnico-juridico

Em caso de parecer favoravel, segue T12. Em caso contrério, retorna para T08.
T12 — Analisar/ajustar a minuta

T13 — Autorizar a servidao

Em caso de autorizagdo para prosseguimento de servidao por decreto, segue
T14. Em caso de autorizacdo para prosseguimento de serviddo por contrato,

segue T15. Se ndo for autorizada, retorna para T08.

T14 — Providenciar publicacédo do decreto
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Publicar o decreto de utilidade publica conforme artigo 126 do decreto 3126-
R/2012

T15 - Celebrar contrato

Elaborar o instrumento, providenciar as assinaturas e a publicacéo, providenciar
o registro do instrumento na matricula do imével no cartério e atualizar o acervo
patrimonial, sendo tal procedimento igual no caso do decreto de utilidade publica.
Encerrar o processo e manter os prazos sob controle setorial.

T16 — Solicitar autorizacao de ajuste contabil e patrimonial

T17 — Autorizar ajuste contébil e patrimonial

T18 — Realizar ajuste contabil

T19 — Realizar ajuste patrimonial

T20 - Providenciar atualizagcdo dos cadastros do imovel

Arquivar a certiddo cartoraria atualizada da matricula do imovel no acervo
interno; atualizar os cadastros em nome do Estado perante as instituicdes

publicas, se for o caso; enviar comprovantes para o Orgdo Gestor do Patriménio;
atualizar o dossié de imdveis de interesse do Estado; e encerrar 0 processo.
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7. INFORMAQ()ES ADICIONAIS
N&o aplicavel.

8. ANEXOS

N&o aplicavel.

9. ASSINATURAS

GOVERNO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO
SECRETARIA DE ESTADO DE GESTAO E RECURSOS HUMANOS

EQUIPE DE ELABORACAO — SPA N° 012

Claudia Godoy da Rocha Micchi
Subgerente de Patriménio Imobiliario

Maria Stela Pinotti de Almeida
Analista do Executivo

Samara Oliveira Varejao
Assessor Técnico

Elaborada em 22/11/2023.

APROVACAO:

Marcelo Calmon Dias
Secretario de Estado de Gestdo e
Recursos Humanos

Aprovada na data da assinatura.
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ASSINATURAS (4)

Documento original assinado eletronicamente, conforme MP 2200-2/2001, art. 10, 8 2°, por:

MARCELO CALMON DIAS CLAUDIA GODOY DA ROCHA MICCHI
SECRETARIO DE ESTADO SUBGERENTE SUB-FG
SEGER - SEGER - GOVES SUPAI - SEGER - GOVES
assinado em 29/11/2023 08:54:48 -03:00 assinado em 28/11/2023 14:30:35 -03:00
SAMARA OLIVEIRA VAREJAO MARIA STELA PINOTTI DE ALMEIDA
ASSESSOR TECNICO QC-02 ANALISTA DO EXECUTIVO
SUPAI - SEGER - GOVES SUPAI - SEGER - GOVES
assinado em 28/11/2023 14:45:16 -03:00 assinado em 28/11/2023 14:38:27 -03:00
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